


La polyvalence au service des petites et 

moyennes entreprises

➢ compétences dans les domaines de gestion administrative,

commerciale, financière et des ressources humaines ainsi que

dans les domaines juridique, économique et de management

d’entreprise

➢ polyvalence et rigueur

→ collaboratrice ou collaborateur de la direction d’une très petite, petite
ou moyenne entreprise (60 salariés maximum).



4 domaines professionnels qui constituent les blocs de 

nombreuses compétences :

D1 - Gestion des 

relations avec les 

clients et 

fournisseurs

D2 - Gestion des 

risques de la PME et 

pérennisation de 

l’entreprise 

D3 - Gestion du 

personnel et 

participation à la 

valorisation des RH

D4 - Soutien aux

fonctionnement et 

développement de la 

PME

Forte dimension communicationnelle imbriquée avec les 

différentes activités constituant les quatre domaines 

professionnels (communication écrite, orale et digitale)



➢Une analyse du contexte managérial, économique et

juridique de la PME,

➢ La maîtrise de la langue française (à l’oral et à l’écrit) et

le développement de la culture générale,

➢ La maîtrise d’au moins une langue étrangère.

Une formation polyvalente et professionnalisante qui 

s’accompagne de :



➢Une dimension informatique incontournable

• Fonctions avancées des logiciels de bureautique (texteur, tableur, 

SGBDR, PréAO)

• Outils de navigation et recherches Internet, outils de veille 

informationnelle

• Outils de communication digitale

• Logiciels de questionnaires et enquêtes

• Outils de gestion d’agendas, gestion de processus, gestion de projets

• Progiciel de Gestion Intégré (PGI)

Une formation polyvalente et professionnalisante qui 

s’accompagne de :



➢Une insertion dans le milieu professionnel

Les étudiants complètent leur formation par une formation pratique 

diversifiée :

• Des ateliers de professionnalisation hebdomadaires

• Au moins 12 semaines de stage sur les deux années de formation

Une formation polyvalente et professionnalisante qui 

s’accompagne de :





Bacheliers

• STMG toutes spécialités

• Professionnels tertiaires

• Généraux (ES, S, L)

• Autres après examen du profil

Un recrutement sur dossier ouvert aux



Une poursuite d’études possible en

• Licences Professionnelles,

• Écoles de commerce,

• IAE...



DES CONDITIONS DE FORMATION 

PRIVILÉGIÉES

• Un pôle dédié aux étudiants du BTS GPME 

(5 salles contigües)

• Des salles informatiques de cours et de 

travail en autonomie (34 postes et 3 

imprimantes en réseau)

• Des enseignants qui ont l’habitude de 

travailler en équipe



CONTACTS

• Rue Barthélémy de Laffemas – VALENCE

• Bureau pédagogique : 04 75 82 29 93

• Directeur Formations : 04 75 82 61 37

• Standard : 04 75 82 61 30



de votre attention !


